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ABSTRAK 
Habibah, 8105150223, Program Studi Pendidikan Pendidikan Ekonomi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018. Laporan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) di Koperasi Swadharma pada Unit Komersial seksi 
Administrasi dan Penagihan. 
Laporan PKL ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan yang telah 
dilaksanakan selama PKL dengan tujuan untuk memenuhi salah satu 
persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada pada Konsentrasi 
Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan 
Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
PKL dilaksanakan di Koperasi Swadharma yang beralamat di Jalan Dr. 
Sahardjo No. 204, Tebet, Jakarta Selatan. PKL dilaksanakan selama 1 bulan 
terhitung sejak tanggal 15 Januari 2018 – 15 Februari 2018, Senin-Jumat 
pada pukul 08.00 s.d. 17.00. 
Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk memperoleh gambaran yang lebih 
komprehensif mengenai dunia kerja bagi mahasiswa, sekaligus memberikan 
kesempatan mengaplikasikan teori yang telah dipelajari di bangku kuliah di 
lapangan. 
Tugas utama selama melaksanakan PKL adalah melakukan pemeriksaan 
pembayaran penyewa, membantu membuat surat tagihan, melakukan 
pembaruan meter mesin fotokopi, dan merekap bukti potong Pajak 
Penghasilan (PPh) Pasal 23. 
Saat melakanakan PKL praktikan menghadapi beberapa kendala diantaranya 
terkait masalah komunikasi, pemahaman menggunakan teknologi, 
keterbatasan sarana, dan perawatan mesin. Praktikan mengatasi kendala-
kendala tersebut dengan berkomunikasi menggunakan bahasa yang santun 
agar mudah dipahami, mengerjakan tugas-tugas yang diberikan dengan cepat 
dan tepat, bertanya kepada pegawai, dan melapor melapor ke pihak koperasi. 
Praktikan mengambil kesimpulan bahwa PKL merupakan salah satu wadah 
yang tepat bagi mahasiswa untuk dapat menerapkan teori-teori yang telah 
dipelajari di perkuliahan dan memberikan gambaran nyata mengenai dunia 
kerja yang sesungguhnya. 
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KATA PENGANTAR 
Puji syukur kehadirat Allah SWT karena berkat rahmat dan karunia-Nya 
Praktikan dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan 
judul: “Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Unit Komersial Subbagian 
Administrasi dan Penagihan Koperasi Swadharma Jakarta Selatan” dengan 
lancar dan tepat pada waktunya. 
Laporan PKL ini disusun sebagai salah satu syarat dalam melengkapi 
mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Program Studi Pendidikan 
Ekonomi. Berbagai kesulitan seringkali penulis temukan, mengingat 
keterbatasan kemampuan, pengetahuan, pengalaman dan waktu dalam 
penyusunan laporan ini. Namun berkat bimbingan, pengarahan dan dukungan 
dari berbagai pihak akhirnya laporan ini dapat terselesaikan. 
Tujuan penulisan laporan PKL ini adalah sebagai salah satu syarat untuk 
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan di Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Ppraktikan banyak mendapat bimbingan serta dorongan dan saran dari 
berbagai pihak selama proses penyusunan laporan PKL ini. Oleh karena itu, 
praktikan mengucapkan terima kasih kepada: 
1. Bapak Dr. Dedi Purwarna ES, M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
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2. Bapak Suparno S.Pd, M.Pd., selaku Koordinator Program Studi Pendidikan 
Ekonomi. 
3. Ibu Dr. Sri Indah Nikensari, SE, M. SE selaku dosen pembimbing PKL 
yang telah meluangkan waktu untuk memberikan bimbingan dan arahan 
selama proses penulisan laporan PKL ini. 
4. Bapak Drs. Adji Riza Pahlevi, M.BA selaku sekertaris Koperasi 
Swadharma yang telah memberikan kesempatan untuk melaksanankan 
PKL di Koperasi Swadharma. 
5. Bapak Mulyanto selaku Kepala unit Komersial yang telah membantu dan 
membimbing praktikan selama PKL. 
6. Ibu Siti Ma’ani dan Bapak Ading Solehudin selaku pegawai seksi 
administrasi dan penagihan yang sehari-hari membimbing dan 
memberikan informasi selama melaksanakan PKL. 
 Praktikan menyadari bahwa dalam penulisan laporan ini masih banyak 
kekurangan baik bentuk, isi maupun teknik penyajian. Untuk itu praktikan 
sangat mengharapkan adanya kritik dan saran dari berbagai pihak demi 
perbaikan penulisan laporan kedepannya. Semoga laporan ini dapat berguna 
bagi praktikan khususnya serta seluruh pembaca pada umumnya. 
Jakarta, Februari 2018 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang PKL 
Indonesia merupakan salah satu negara dengan jumlah penduduk terbesar di 
dunia. Berdasarkan data per Februari 2018, jumlah penduduk Indonesia 
menempati urutan ke empat dunia setelah jumlah penduduk terbesar yang ada di 
Amerika, India, serta China.
1
 Menurut data dari BPS, saat ini tercatat total 
penduduk Indonesia pada Agustus 2017 berdasarkan hasil proyeksi penduduk 
2010‒2035 diperkirakan sebanyak 262,41 juta orang.  
Besarnya jumlah penduduk Indonesia ini dapat menjadi modal pembangunan 
apabila memiliki kualitas yang memadai. Namun, nyatanya jika disandingkan 
dengan kauntitasnya, kualitas sumber daya manusia Indonesia masih tergolong 
belum memadai. Berdasarkan Human Development Index 2016 yang dirilis 
United Nations Development Programme (UNDP), kinerja Indonesia masih 
tertahan di tingkat medium human development, sementara Singapura dan Brunie 
Darussalam kinerjanya berada di tingkat very high human development. 
2
 
Meningkatkan kapasitas dan kualitas suatu negara melalui pembangunan SDM 
yang unggul merupakan tugas bersama. Perguruan Tinggi selaku pencetak agent 
of change sudah sepatutnya turut berpartisipasi dalam mengembangkan sumber 
                                                          
1 Andri Donnal Putera, "Lahan Pertanian Tidak Merata Penyebab Swasembada Sulit Terwujud", Kompas, 
diakses dari https://ekonomi.kompas.com/read/2018/03/08/133149226/lahan-pertanian-tidak-merata-
penyebab-swasembada-sulit-terwujud, pada tanggal 10 Maret 2018 pukul 08.42 
2 Candra Fajri Ananda , "Peran ASEAN pada Ekonomi Dunia", Okezone, diakses dari 
https://economy.okezone.com/read/2017/05/15/320/1691191/peran-asean-pada-ekonomi-dunia, pada tanggal 
10 Maret 2018 pukul 08.42 
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daya manusia. Sebagai bentuk upaya mewujudkan tujuan tersebut, Fakultas 
Ekonomi UNJ mewadahinya dalam mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
PKL ini bertujuan untuk memperoleh gambaran yang lebih komprehensif 
mengenai dunia kerja bagi para mahasiswa Fakultas Ekonomi UNJ, sekaligus 
memberikan kesempatan mengaplikasikan teori yang telah dipelajari di bangku 
kuliah di lapangan. Dari PKL ini diharapkan mahasiswa mampu menyiapkan diri 
untuk menghadapi tantangan yang ada di masa depan, dan menjadikan Indonesia 
sebagai negara yang kualitas sumber daya manusianya juga memadai. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
1. Maksud dari pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut: 
a. Mengetahui gambaran nyata kondisi lingkungan kerja koperasi, 
b. Mempelajari bidang kerja yang menjadi tugas utama praktikan dalam 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
c. Mengaplikasikan dan membandingkan ilmu yang telah didapatkan dalam 
kegiatan perkuliahan ke dalam bidang kerja. 
d. Menambah pengetahuan mengenai perkoperasian. 
 
2. Tujuan dari pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut: 
a. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 
keterampilan guna mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja. 
b. Memberikan gambaran dunia kerja bagi sebelum terjun ke dunia kerja. 
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c. Memberikan pengalaman bagi mahasiswa untuk merasakan lingkungan 
kerja. 
d. Mendorong mahasiswa untuk berpikir kreatif dalam memecahkan 
masalah-masalah yang dihadapi selama pelaksanaan praktik kerja. 
 
C. Kegunaan PKL 
1. Manfaat untuk Praktikan 
a. Memperoleh pengalaman mengenal kondisi nyata dunia kerja. 
b. Memperluas pengetahuan yang didapatkan di bangku kuliah dan 
mendapatan kemampuan baru yang belum diperoleh dari pendidikan. 
2. Manfaat untuk Perguruan Tinggi 
a. Sebagai bahan masukan dan evaluasi untuk menyempurnakan kurikulum 
yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan kerja kedepannya. 
b. Terjalinnya kerja sama dengan tempat mahasiswa melaksanakan PKL 
3. Manfaat bagi Koperasi Swadharma 
a. Memperoleh bantuan tenaga kerja saat praktikan sedang melaksanakan 
PKL. 
b. Sebagai bahan penilaian Koperasi Swadharma terhadap hasil pelaksaan 
pembalajaran yang dilakukan Universitas Negeri Jakarta (UNJ). 
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D. Tempat PKL 
Tempat praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), 
yaitu: 
Tempat   : Koperasi Swadharma 
Alamat : Jalan DR. Saharjo No.204, Tebet - Jakarta Selatan, 
12870 
Telp   : 021-8312628 
Fax   : 021-8312637 
Tanggal Pendirian  : 30 Juli 1968 
Legalitas   : Akta Pendirian Koperasi 
Nomor   : No. 768/B.H./I 
Tanggal Pengesahan : 10 Desember 1968 
Kepemilikan  : Pekerja PT. Bank Negara Indonesia (Persero), 
Tbk.Bagian   : Unit Komersial 
Koperasi Swadharma dipilih sebagai tempat praktikan melaksanakan PKL 
karena koperasi tersebut merupakan salah satu koperasi terbesar di Jakarta, 
sehingga praktikan berharap dapat mempelajari banyak hal disana. Selain itu, 
faktor lokasi juga menjadi pertimbangan praktikan memilih PKL di Koperasi 
Swadharma. Lokasinya yang juga strategis membuat praktikan memutuskan untuk 
melaksanakan PKL disana. 
E. Jadwal Waktu PKL 
Praktikan melaksanakan PKL selama 24 hari kerja, terhitung mulai tanggal 15 
Januari 2018 hingga 15 Februari 2018. Dalam melaksanakan PKL waktu kerja 
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yang ditentukan oleh Koperasi Swadharma adalah hari Senin s.d Jumat pukul 
08.00 s.d 17.00 WIB. Jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan 
terdiri dari beberapa susunan tahapan kegiatan, yaitu tahap persiapan, 
pelaksanaan, dan pelaporan. 
1. Tahap Persiapan 
Praktikan menghubungi beberapa koperasi pada bulan November guna 
mencari informasi kesediaan menerima praktikan melaksanakan PK. Selama masa 
pencarian, praktikan mencari koperasi yang dapat menerima pelaksanaan PKL di 
waktu libur kuliah, yaitu dari awal bulan Januari hingga akhir Februari. Setelah 
itu, praktikan menemukan koperasi yang sesuai, yaitu Koperasi Swadharma. 
Selanjutnya pihak dari Koperasi Swadharma meminta surat pengajuan PKL yang 
harus diserahkan sebelum melaksanakan PKL sebagai tanda keseriusan praktikan, 
sehingga praktikan perlu mengurus surat pengajuan PKL. Setelah mendapatkan 
persetujuan dari bagian akademik Fakultas Ekonomi dan BAAK UNJ, praktikan 
mendapatkan surat pengantar PKL yang ditujukan kepada Koperasi Swadharma. 
Praktikan menyerahkan surat pengajuan PKL tersebut pada tanggal 8 Januari 
2018 ke Koperasi Swadharma. Setelah surat pengajuan diserahkan, pegawai di 
Koperasi Swadharma memberitahukan bahwa praktikan nantinya akan dihubungi 
kembali melalui nomor telepon yang tertera pada surat pengajuan PKL. 
Selanjutnya praktikan dihubungi kembali oleh pihak Koperasi Swadharma melalui 
telepon bahwa praktikan diterima untuk melakukan PKL di Koperasi Swadharma 
pada tanggal 15 Januari 2018. 
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2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan ditempatkan di Unit Komersial pada pelaksanaan PKL di Koperasi 
Swadharma. Unit Komersial merupakan unit yang mengurus penjualan dan 
penyewaan barang dari koperasi kepada anggota dan anak perusahaan dari 
Koperasi Swadharma. Berikut rincian dari pelaksanaan kegiatan PKL oleh 
praktikan: 
Tanggal Pelaksanaan : 15 Januari-15 Februari 2018 (24 hari kerja) 
Hari Kerja  : Senin-Jumat 
Jam Kerja  : 08.00-17.00 
Jam Istirahat  : 12.00-13.00 
 
3. Tahap Pelaporan 
 Tahap penulisan laporan PKL oleh praktikan dimulai sejak minggu ke-3 
pelaksanaan PKL di Koperasi Swadharma selesai. Laporan ini dibuat oleh 
praktikan sesuai dengan kegiatan yang praktikan lakukan selama pelaksanaan 
PKL. PKL merupakan kegiatan untuk memenuhi mata kuliah PKL sebagai salah 
satu syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana S1 Pendidikan pada 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Dalam proses pembuatan laporan, 
praktikan diberikan kebebasan untuk bertanya kepada pegawai yang bekerja di 
Unit Komersial sehingga praktikan bisa mendapatkan informasi lebih dalam 
mengenai kegiatan yang terdapat di Unit Komersial Koperasi Swadharma. 
Laporan ini berisi hasil pengamatan praktikan dari pengalaman praktikan 
melaksanakan PKL di Koperasi Swadharma. 
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Tabel I.1 
Timeline Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Swakarya BRI 
No Kegiatan November Desember Januari Februari 
1. Pencarian tempat PKL 
     
2. Penyerahan surat 
pengantar PKL ke 
Koperasi 
     
3. Konfirmasi pelaksanaan 
PKL      
4. Pelaksanaan PKL 
      
5. Penulisan laporan PKL       
Sumber: data diolah oleh penulis. 
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BAB II  
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Koperasi Swadharma 
Koperasi Swadharma (Koperasi Pegawai PT. Bank Negara Indonesia 
(Persero) Tbk.) berdiri sejak tanggal 30 Juli 1968 berupa perkumpulan koperasi 
dengan nama Koperasi Serba Usaha Bank Negara Indonesia Unit III yang 
disingkat menjadi KOSERU. Koperasi Swadharma pertama kali memperoleh 
pengesahan sebagai Badan Hukum pada tanggal 10 Desember 1968 dalam daftar 
umum No.763/BH/1 sesuai Keputusan Menteri Negara Urusan Koperasi dan 
Usaha Kecil Menengah Republik Indonesia. 
Mula-mula yang menjadi anggota koperasi tersebut adalah pegawai-
pegawai Bank Negara Indonesia Unit III yang bertempat tinggal di wilayah 
Jakarta Raya dan sekitarnya dan dengan wilayah kerja yaitu wilayah Jakarta Raya 
dan sekitarnya. Dalam perkembangannya, Koperasi Swadharma mengalami 
beberapa kali perubahan terutama yang berkaitan dengan masalah nama 
keanggotaan dan wilayah kerja koperasi. Pada tahun 2004, sesuai dengan 
perubahan yang tercantum dalam Anggaran Dasar tanggal 18 Maret 2004, dapat 
diketahui: nama koperasi berubah menjadi Koperasi Pegawai Swadharma 
disingkat Koperasi Swadharma, anggota koperasi antara lain adalah seluruh 
pegawai dan pensiunan BNI, serta wilayah keanggotaan koperasi meliputi seluruh 
Indonesia. Dengan adanya perubahan tersebut, maka berakibat bahwa semua 
koperasi yang berada pada cabang-cabang BNI seluruh Indonesia tergabung 
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menjadi satu yang pelaksanaannya ditempuh dengan cara amalgamasi. Namun, 
dalam praktiknya pelaksanaan amalgamasi tersebut belum terwujud hingga 
sekarang, sehingga menimbulkan banyak usul dan saran agar rencana amalgamasi 
tidak diteruskan dan kembali seperti semula, yaitu baik koperasi yang berada di 
Jakarta maupun di daerah-daerah berdiri sendiri sebagai koperasi mandiri yang 
diatur dalam Anggaran Dasar Koperasi Swadharma No. 02 tanggal 5 Oktober 
2005. 
Tahun 2009, sesuai degan Anggaran Dasar tanggal 26 Agustus 2008 
Koperasi Swadharma ditetapkan dalam jenis Koperasi Serba Usaha yang 
berkedudukan dan berkantor pusat di Jalan Dr. Saharjo Nomor 204, Tebet, Jakarta 
Selatan 12870. 
Koperasi Swadharma terus berkembang pesat hingga saat ini. Hal tersebut 
tercermin dalam peningkatan jumlah anggota dan unit usaha yang dimiliki oleh 
Koperasi Swadharma. Saat ini, jumlah anggota Koperasi Swadharma telah 
mencapai angka puluhan ribu, yakni 11.529 anggota koperasi. Selain jumlah 
anggota, perkembangan pesat dari Koperasi Swadharma yang menjadi potensi 
besar bagi perjalanan Koperasi Swadharma ialah unit usahanya. Yang mana, 
hingga saat ini Koperasi Swadharma memiliki 5 kegiatan usaha, yaitu: simpanan, 
pinjaman, persewaan, usaha perdagangan dan jasa, serta investasi/penanaman 
modal pada perusahaan anak BNI, tbk. 
 
Visi, Misi dan Motto Koperasi Swadharma 
a. Visi 
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Visi dari Koperasi Swadharma adalah: “Menjadikan Koperasi Swadharma 
sebagai Koperasi Kebanggaan anggota yang dapat memberikan kesejahteraan 
bagi anggota dan masyarakat”. 
b. Misi 
Misi dari Koperasi Swadharma adalah: “Memaksimalkan kepuasan 
“stakeholder” melalui peningkatan pelayanan dan SHU”. 
c. Motto 
Moto dari Koperasi Swadharma adalah: “Peduli Pada Anggota”. Artinya 
Koperasi Swadharma senantiasa mensejahterakan dan berusaha dapat 
memenuhi kepentingan anggotanya. 
 
B. Struktur Organisasi 
Koperasi seperti halnya dengan badan usaha lain membutuhkan 
pengorganisasian, oleh karena itu dibentuk suatu struktur organisasi. Struktur 
Organisasi menurut Stephen P. Robbins dalam Perilaku Organisasi adalah: 
“Kerangka kerja formal organisasi yang dengan kerangka kerja itu tugas-tugas 
pekerjaan dibagi-bagi dikelompokan, dan dikoordinasikan”3. Kemajuan koperasi 
sebagai salah satu lembaga yang bergerak di bidang ekonomi, sangat bergantung 
pada unsur-unsur yang ada dalam struktur organisasi. Berikut merupakan 
sturuktur organisasi yang selengkapnya bisa dilihat pada lampiran. 
                                                          
3 Stephen P. Robbins, Perilaku Organisasi.jilid II, Terjemahan: Tim Index, Edisi 10 (Jakarta: Gramedia, 
2006), hal. 585 
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Sumber: data diolah oleh penulis 
Gambar II. 1  
Struktur Organisasi Koperasi Swadharma 
1. Rapat Anggota Tahunan 
Rapat anggota sebagai pemegang kekuasaan tertinggi dalam koperasi 
memegang peran penting dalam tata kehidupan koperasi. Rapat ini dihadiri oleh 
para anggota koperasi, pengurus dan badan pengawas. Di dalam rapat, pengurus 
melaporkan kegiatan-kegiatan yang telah dilaksanakan koperasi selama setahun 
kepada seluruh anggota. 
 
2. Kepengurusan Koperasi 
Pengurus Koperasi Swadharma dipilih langsung pada saat RAT oleh anggota 
dengan masa jabatan kepengurusan adalah selama 3 tahun. Hal ini sejalan dengan 
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Undang-Undang No. 25 Tahun 1992 Pasal 29 Ayat 1 yang menyatakan bahwa 
pengurus dipilih dari dan oleh anggota pada saat rapat anggota, dan pasal 29 ayat 
4 yang menyatakan bahwa masa jabatan pengurus paling lama adalah 5 tahun
4
. 
Selain pengurus, terdapat dewan pengawas yang merupakan badan yang dipilih 
dari dan oleh anggota dalam rapat anggota yang bertugas melakukan pengawasan 
terhadap kegiatan dan kebijakan yang dilaksanakan oleh pengurus dalam 
mengelola koperasi
5
. Susunan Kepengurusan Koperasi Swadharma adalah sebagai 
berikut: 
a. Susunan  Pengurus  Utama  Koperasi  Swadharma: 
Ketua Pengurus : Drs. Andry Widoyono, MM 
Sekretaris Pengurus : Drs. Adji Riza Pahlevi, M.BA 
Bendahara Pengurus : Drs. Sardjono Sumardjan, M.Si 
b. Susunan  Pengawas  Utama  Koperasi  Swadharma: 
Ketua Pengawas : Bambang Siswanto, SH, MM 
Anggota Pengawas 1 : Kartika Siwi, DRA, MM 
Anggota Pengawas 2 : Agus Setia Permana, SH 
 
3. Keanggotaan Koperasi 
Jumlah anggota Koperasi Swadharma saat ini telah mencapai angka puluhan 
ribu, yakni 11.529 anggota koperasi. Anggota Koperasi Swadharma adalah 
pegawai aktif dan pensiunan BNI, Pegawai Dana Pensiun BNI, Pegawai Yayasan 
Danar Dana Swadharma, Pegawai Yayasan Kesejahteraan Pegawai BNI, Pegawai 
                                                          
4 Endang Sri Rahayu, Manajemen Koperasi (Jakarta: CV. Alumgadan Mandiri, 2017), p. 74 
5 Ibid., hal. 79 
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Koperasi Swadharma, Pegawai perusahaan-perusahaan anak dan pegawai 
organisasi - organisasi sosial di lingkungan BNI. 
 
4. Unit Kerja 
a. Unit Umum dan Sumber Daya 
Unit Umum dan Sumber Daya bertugas dalam melakukan pengawasan kerja 
dan kinerja setiap pegawai di Koperasi Swadharma. Melalui pengawasan ini, 
diharapkan terciptanya semangat kerja dan meningkatkan kinerja pegawai. Selain 
melakukan pengawasan, unit ini juga bertugas melihat absen setiap pegawai, dan 
memberikan gaji bulanan pegawai. 
 
b. Unit Pinjaman Anggota 
Unit Pinjaman Anggota bertugas melayani aktivitas pinjaman anggota. 
Anggota dapat meminjam uang sesuai dengan jangka waktu dan bunga yang telah 
diterapkan. Dengan layanan ini diharapkan agar para anggota dapat memenuhi 
kebutuhan finansialnya. 
 
c. Unit Teknologi dan Informasi 
Unit Teknologi dan Informasi merupakan unit yang membuat aplikasi untuk 
semua unit, seperti aplikasi penyewaan, dan website Koperasi Swadharma. Unit 
ini membuat aplikasi yang mempermudah pekerjaan di koperasi. Untuk menjaga 
kestabilan data dan tegangan listrik, unit ini biasanya melakukan perawatan sekali 
dalam setiap dua minggu. 
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d. Unit Pemeriksaan Internal 
Unit Pemeriksaan Internal bertanggung jawab atas semua laporan keuangan 
setiap unit. Mereka bertugas untuk memeriksa laporan keuangan yang berjalan 
dari semua unit setiap sebulan sekali dan 6 bulan sekali tergantung dari kebutuhan 
dan kondisi. Biasanya dalam 6 bulan sekali akan ada rapat antara pengawas 
internal dan pengawas koperasi. 
 
e. Unit Pemasaran 
Unit Pemasaran merupakan unit yang bertugas memasarkan produk-produk 
Koperasi Swadharma kepada para anggota dan institusi BNI maupun perusahaan 
anak. Tugas pemasar tidak terbatas hanya memasarkan produk-produk koperasi 
Swadharma, tetapi juga aktif membantu para anggota menyediakan formulir untuk 
permohonan pinjaman, formulir simpanan dan formulir anggota baru untuk 
pegawai BNI dan perusahaan anak yang belum menjadi anggota. 
 
f. Unit Komersial 
Unit Komersial merupakan unit kerja di Koperasi Swadharma yang bidang 
kerjanya mencakup bisnis jasa/persewaan dan perdagangan yang melayani 
berbagai kebutuhan anggotanya, baik perorangan maupun institusi di lingkup BNI 
berserta perusahaan anak. Bidang jasa/persewaan yang dapat dilayani misalnya 
dalam pengadaan jasa sewa kendaraan untuk menunjang operasional perusahaan, 
dan persewaan mesin-mesin fotokopi. Sementara itu, untuk bidang jasa 
perdagangan, Koperasi Swadharma mempunyai dua cabang, yaitu "Toko 
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Swalayan SMart" di Jalan Dr. Sahardjo, dan yang berada di Jalan Kemukus Raya 
Jakarta Kota. SMart menjual barang-barang kebutuhan pokok/sembako, serta 
barang-barang souvenir berlogo BNI. 
 
g. Unit Akuntansi dan Pajak 
Unit Akuntansi dan Pajak mempunyai bidang kerja melaporkan laporan 
akuntansi dari semua unit sesuai dengan laporan masuk dan keluar dalam sebulan. 
Data yang masuk dari setiap unit dikelola, kemudian dibuatkan laporan keuangan 
masing-masing. Selain itu, unit ini juga mengurus pembuatan faktur pajak yang 
nantinya akan diserahkan kepada setiap unit yang ada di Koperasi Swadharma, 
misalnya unit ini membuat faktur pajak untuk penyewaan barang yang kemudian 
akan diberikan ke Unit Komersial sebagai bukti kepada klien Koperasi 
Swadharma. 
 
h. Unit Dana dan Penyertaan 
Unit Dana dan Penyertaan merupakan unit kerja di Koperasi Swadharma yang 
mengurus aktivitas keanggotaan, pengelolaan dana, serta penyertaan Koperasi 
Swadharma. Unit ini secara umum mengelola kegiatan keanggotaan, kebijakan 
pendanaan dan likuiditas, serta memantau penyertaan pada perusahaan anak dan 
Bank Perkreditan Rakyat (BPR). 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
1. Usaha Simpanan 
Koperasi Swadharma menyediakan fasilitas simpanan untuk anggotanya. 
Usaha simpanan terdiri dari dua jenis simpanan, yaitu: 
a. Simpanan Swadharma Berjangka (SISKA) merupakan bentuk simpanan 
yang penarikannya dilakukan sesuai perjanjian yang disepakati bersama 
antara pemilik dana dengan Koperasi Swadharma. 
b. Simpanan Swadharma (SISWA) merupakan tabungan yang boleh diikuti 
oleh anggota Koperasi Swadharma atau yang bukan anggota Koperasi 
Swadharma (institusi), tetapi sudah menjalin kerjasama dengan Koperasi 
Swadharma.
6
 
 
2. Usaha Pinjaman 
Koperasi Swadharma menyediakan fasilitas pinjaman uang untuk memenuhi 
berbagai macam keperluan. Untuk mengajukan pinjaman, koperasi mempunyai 
syarat umum, yaitu peminjam harus terdaftar sebagai anggota Koperasi 
Swadharma. 
 
3. Usaha Persewaan 
Koperasi Swadharma menyediakan barang-barang kebutuhan operasional 
untuk disewakan kepada perusahaan-perusahaan yang membutuhkan. Jenis 
persewaan yang sekarang ditawarkan adalah persewaan mobil, sepeda motor, 
                                                          
6 http://koperasi-swadharma.com diakses pada tanggal 13 Februari 2018. 
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mesin fotokopi, peralatan kantor, passbook printer Epson, Air Conditioner 
(standing/split), TV, monitor PC, dan laptop, dengan harga yang kompetitif dan 
layanan yang professional. 
 
4. Usaha Perdagangan Barang dan Jasa 
Koperasi Swadharma mengembangkan bidang usaha ini dengan adanya toko 
swalayan "SMart" untuk memberikan layanan kepada anggota dalam pengadaan 
kebutuhan akan barang maupun jasa berupa keperluan sehari-hari, serta 
menyediakan barang berlogo Bank BNI, seperti baju kaos Polo, jam dinding, 
handung, payung, topi, mug, tumbler, asbak, gantungan TPP, dan lain sebagainya. 
Di Smart juga menyediakan jasa pembayaran tagihan telpon, tagihan listrik, tiket 
kereta api dan pesawat. 
 
5. Investasi / Penyertaan Modal 
Koperasi Swadharma melakukan perluasan usaha untuk meningkatkan 
pendapatan usahanya dengan merambah bisnis dalam bentuk pernyetaan modal 
pada perusahaan anak, seperti PT. Persona Prima Utama (PPU). 
 
D. Sisa Hasil Usaha (SHU) 
Sisa Hasil Usaha (SHU) tidak dapat dipisahkan dalam dunia 
perkoperasian. Menurut Undang-undang No. 25 Tahun 1992 tentang 
Perkoperasian Bab IX pasal 45, menyatakan bahwa Sisa Hasil Usaha Koperasi 
adalah pendapatan koperasi yang diperoleh dalam satu tahun buku dikurangi 
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dengan biaya, penyusutan, dan kewajiban lain termasuk pajak dalam tahun buku 
yang bersangkutan.
7
 
SHU setelah dikurangi dengan dana cadangan akan dibagikan kepada 
anggota sebanding jasa usaha yang dilakukkan oleh masing-masing anggota 
dengan anggota, serta digunakan untuk keperluan perndidikan perkoperasian dan 
keperluan koperasi sesuai dengan keputusan rapat anggota.  
Tabel II.1  
Sisa Hasil Usaha (SHU) Koperasi Swadharma 
URAIAN TAHUN 2016 (Dalam Jutaan Rupiah) 
Sub Total Pendapatan Usaha 
Beban Pokok 
Sub Total Beban Pokok 
94.817.000 
 
 [20.559.000] 
Pendapatan Netto Usaha 74. 258.000 
BEBAN 
Sub Total Beban 
 
 [41.736.000] 
Pendapatan Sebelum Pajak 
Beban Pajak Penghasilan 
32.523.000 
[5.681.000] 
Sisa Hasil Usaha 26.842.000 
Sumber : Data diolah oleh penulis 
E. Kajian Teoritik 
1. Pengertian Koperasi Serba Usaha 
Koperasi Swadharma merupakan koperasi serba usaha. Koperasi Serba 
Usaha (KSU) adalah koperasi yang menyelenggarakan usaha lebih dari satu 
macam kebutuhan ekonomi atau kepentingan ekonomi para anggotanya
8
. 
Koperasi serba usaha dapat pula diartikan sebagai berikut: 
                                                          
7
 Undang-undang Republik Indonesia No. 25 Tahun 1992 Tentang Perkoperasian diakses 
dari http://www.sjdih.depkeu.go.id/fulltext/1992/25TAHUN~1992UU.htm, pada tanggal 13 Maret 
2018 pukul 20.30 WIB 
8 Anoraga, Panji dan Ninik Widiyanti, Dinamika Koperasi, (Jakarta: Rineka Cipta, 2007) hal. 36. 
29 
 
 
 
“Koperasi serba usaha adalah koperasi yang anggota-anggotanya terdiri 
dari penduduk desa atau masyarakat setempat yang mempunyai 
kepentingan-kepentingan yang sama, yang mengusahakan bermacam-
macam usaha. Tujuan dari koperasi ini adalah untuk mempertinggi 
kesejahteraan segolongan masyarakat tertentu dan memenuhi kebutuhan 
anggota-anggotanya”9.  
Umumnya koperasi serba usaha tidak dibentuk sekaligus untuk melakukan 
bermacam-macam usaha, melainkan semakin luas karena kebutuhan anggota yang 
semakin berkembang, kesempatan usaha yang terbuka, dan sebab lainnya. 
2. Ciri-Ciri Koperasi Serba Usaha 
Ciri-ciri koperasi serba usaha tidak jauh berbeda dengan koperasi 
umumnya. Beberapa hal yang terdapat dalam sebuah koperasi serba usaha adalah: 
a. Fleksibel mengikuti trend usaha, 
b. Memiliki beragam alternatif pemasukan, 
c. Seseorang cukup menjadi anggota satu koperasi, 
d. Dana relatif akan lebih besar 
e. Menyerap banyak tenaga kerja. 
3. Tujuan Koperasi Serba Usaha 
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 Pasal 3 tentang perkoperasian, 
menyatakan bahwa koperasi bertujuan untuk memajukan kesejahteraan anggota 
pada khususnya dan masyarakat pada umumnya serta ikut membangun tatanan 
perekonomian nasional dalam rangka mewujudkan masyarakat yang maju, adil, 
dan makmur berlandaskan Pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945. 
                                                          
9
 Purwanto,U, Petunjuk Praktis tentang Cara Mendirikan dan Mengelola Koperasi di Indonesia, (Semarang: 
Aneka Ilmu, 2002) hal. 163. 
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Berdasarkan penjelasan tersebut, maka tujuan koperasi serba usaha dapat 
dijabarkan sebagai berikut : 
a. Mensejahterakan anggota koperasi serba usaha pada khususnya dan 
masyarakat pada umumnya. 
b. Dapat membangun tatanan perekonomian untuk mewujudkan 
masyarakat maju, adil dan makmur. 
c. Dapat meningkatkan pendapatan dan kesejahteraan anggota koperasi. 
d. Memberikan pelayanan pinjaman dengan bunga murah, tepat dan cepat 
serta mendidik anggota untuk dapat menggunakan uang dengan 
bijaksana dan produktif. 
e. Memenuhi kebutuhan sehari – hari dan perkantoran anggota koperasi. 
4. Prinsip Koperasi Serba Usaha 
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 Pasal 44 ayat 2, menyatakan 
bahwa prinsip koperasi serba usaha sama dengan prinsip koperasi yang tertuang 
dalam Undang- Undang Nomor 25 Tahun 1992 pasal 5 ayat 1, yaitu sebagai 
berikut: 
a. Keanggotaan bersifat sukarela dan terbuka. 
b. Pengelolaan dilakukan secara demokratis. 
c. Pembagian sisa hasil usaha dilakukan secara adil sebanding dengan 
besarnya jasa usaha masing-masing anggota. 
d. Pemberian balas jasa yang terbatas terhadap modal. 
e. Kemandirian. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PKL 
 
A. Bidang Kerja 
Praktik kerja lapangan telah praktikan laksanakan di Koperasi Swadharma 
pada 15 Januari 2018 – 15 Februari 2018, dengan waktu kerja pukul 08.00 – 17.00 
WIB. Dalam pelaksanaannya, praktikan ditempatkan di Unit Komersial. Bidang 
kerja unit komersial mencakup bisnis jasa/persewaan dan perdagangan yang 
melayani berbagai kebutuhan anggotanya, baik perorangan maupun institusi di 
lingkup BNI berserta perusahaan anak. Unit komersial terdiri 3 unit bagian, yaitu 
bagian seksi jasa sewa, seksi perdagangan, dan seksi administrasi dan penagihan. 
Posisi praktikan di unit komersial adalah di bagian seksi administrasi dan 
penagihan. Praktikan ditugaskan untuk membantu seksi administrasi dan 
penagihan. Praktikan selama pelaksanaan praktik kerja lapangan diberikan tugas 
utama: 
a. Melakukan pemeriksaan pembayaran penyewa 
b. Membantu membuat surat tagihan 
c. Melakukan pembaruan meter mesin fotokopi 
d. Merekap bukti potong Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 
e. Pekerjaan di luar unit komersial, yaitu melakukan pemberkasan dan 
merekap voucher penarikan simpanan. 
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B. Pelaksanaan Pekerjaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan terhitung sejak 
tanggal 15 Januari 2018 – 15 Februari 2018. Kegiatan ini dilakukan sesuai hari 
kerja yang berlaku di Koperasi Swadharma, yaitu hari Senin sampai Jumat, 
dengan waktu kerja pukul 08.00-17.00 WIB. 
Pekerjaan yang dilaksanakan praktikan pada saat praktik kerja lapangan di 
Koperasi Swadharma adalah sebagai berikut: 
1. Melakukan pemeriksaan pembayaran penyewa 
Tagihan dibebankan kepada penyewa untuk dilakukan pembayaran oleh 
penyewa. Setiap akhir bulan unit komersial melakukan monitoring terhadap 
tagihan bulan berjalan. Bukti pembayaran telah dilakukan dapat dilihat dari 
nominal yang tertera di rekening giro Koperasi Swadharma. Sebelum melakukan 
pengecekan, praktikan diminta untuk mencetak voucher kuitansi pembayaran. 
Voucher kuitansi pembayaran ini dicetak setelah pihak seksi administrasi dan 
penagihan menerima pemberitahuan bahwa pihak penyewa telah melakukan 
pembayaran. Untuk mencetaknya, praktikan perlu menggunakan aplikasi Koperasi 
Swadharma. Sebelum praktikan mengerjakan pekerjaan ini, pegawai seksi 
administrasi dan penagihan telah membukakan aplikasi untuk langsung praktikan 
gunakan. Kemudian, praktikan diberikan voucher kuitansi pembebanan untuk 
selanjutnya dilakukan pencarian nomor voucher kuitansi pembebanan dikolom 
pencarian, klik, lalu pilih perintah cetak dan jadilah voucher kuitansi pembayaran. 
Voucher kuitansi pembebanan dan pembayaran tersebut praktikan kembalikan 
kepada pihak seksi adminitrasi dan penagihan. 
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Sumber: data diolah oleh penulis 
Gambar III. 1  
Alur Pemeriksaan Pembayaran 
Disediakan computer, 
kuitansi pembayaran 
sewa, dan salinan 
rekening giro 
 
Memfotokopi fotokopian 
rekening giro Koperasi 
Swadharma sebanyak 
jumlah kuitansi 
pembayaran 
Satukan kuitansi pembayaran 
dengan fotokopian rekening giro 
& berikan kepada pihak seksi 
administrasi dan penagihan 
Praktikan melapor ke pihak seksi 
administrasi dan penagihan 
untuk selanjutnya menghubungi 
penyewa 
sama 
berbeda 
Memperhatikan nominal 
yang tertera pada 
kuitansi pembayaran 
Memfotokopi salinan 
rekening giro Koperasi 
Swadharma sebanyak 
kuitansi pembayaran 
Mulai 
Selesai 
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Tahap berikutnya, praktikan diberikan voucher kuitansi pembayaran, dan 
salinan rekening giro Koperasi Swadharma yang nantinya perlu difotokopi 
sebanayk jumlah voucher kuitansi pembayaran. Pihak seksi administrasi dan 
penagihan telah menandai di salinan rekening giro tersebut nominal mana saja 
yang telah dilakukan pembayaran oleh penyewa disertai nomor voucher kuitansi 
pembayarannya.  
Praktikan bertugas mengecek kesesuian nominal yang tertera dengan 
melihat nominal jumlah uang yang ditransfer melalui salinan rekening giro 
disamakan dengan nominal yang ada di masing-masing voucher pembayaran 
sesuai dengan nomor kuitansinya. Jika terdapat perbedaan jumlah nominal yan 
ditransfer penyewa, praktikan akan melaporkannya ke pihak seksi administrasi 
dan penagihan untuk selanjutnya menghubungi pihak penyewa. 
 
2. Membantu membuat surat tagihan  
Surat tagihan dikirim ke penyewa apabila pembayaran tagihan telah jatuh 
tempo dan penyewa belum melakukan pembayaran. Unit Komersial akan 
menghubungi pihak penyewa untuk segera melunasi kewajiban pembayaran 
tagihan sewa. Untuk mencetak surat tagihan, praktikan diberikan daftar nomor 
kuitansi pembebanan untuk dilakukan pencarian di aplikasi Koperasi Swadharma, 
voucher kuitanasi pembebanan, dan daftar nomor surat tagihan yang akan 
dimasukkan. 
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Sumber: data diolah oleh penulis 
Gambar III. 2  
Alur Pencetakan Surat Tagihan 
Pertama praktikan melakukan pencarian nomor kuitansi pembebanan di kolom 
pencarian pada aplikasi Koperasi Swadharma. Dari hasil pencarian tersebut 
nantinya akan muncul penyewa mana yang tagihannya belum dilunasi beserta 
nominalnya, selanjutnya nomor surat dimasukkan. Sebelum dicetak praktikan 
diminta untuk mengecek kembali kesesuaian nominal jumlah tagihan dengan yang 
Disediakan 
computer, daftar 
nomor kuitansi 
pembebanan, dan 
nomor surat 
tagihan 
Memasukkan nomor 
kuitansi 
pembebanan pada 
kolom pencarian 
Ditampilkan surat tagihan 
penyewa 
Mengecek nominal 
jumlah tagihan 
Surat tagihan penyewa 
Memasukkan nomor surat 
tagihan sesuai daftar 
Memasukkan nomor surat 
tagihan sesuai daftar 
Klik tombol cetak 
Mulai 
Selesai 
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ada di voucher kuitansi pembebanan. Kemudian, surat tagihan tersebut akan 
ditandatangani oleh pemimpin unit, diberi cap koperasi, dan dimasukkan ke dalam 
amplop disertai lampiran kuitansi dan faktur untuk dikirim ke pihak penyewa. 
 
3. Melakukan pembaruan meter mesin fotokopi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sumber: data diolah oleh penulis 
Gambar III. 3  
Alur Pembaruan Meter Mesin Fotokopi 
Disediakan kartu 
catat meter mesin 
fotokopi aplikasi, 
dan komputer yang 
telah dibukakan 
aplikasi 
Cari nama penyewa 
di kolom pencarian 
Cari serial mesin fotokopi 
Masukkan meter terbaru 
di kolom nilai akhir 
Surat tagihan penyewa 
Cek kembali dan klik 
tombol cetak 
Mulai 
Selesai 
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Pembaruan ini dilakukan untuk mengetahui jumlah pemakaian mesin 
fotokopi penyewa selama sebulan. Sebelum dilakukan pembaruan, 
praktikan diminta untuk melakukan pemberkasan kartu catat sewa mesin 
fotokopi. Kartu catat meter mesin fotokopi tersebut perlu dikelompokkan 
berdasarkan penyewa dan abjad serial mesin fotokopi guna mempermudah 
pekerjaan selanjutnya. 
Tahap berikutnya, praktikan perlu menghitung selisih bulan 
sebelumnya dengan bulan yang sekarang untuk ditulis di kartu catat meter 
mesin fotokopi guna mengetahui pemakaian mesin fotokopi. Kartu catat 
meter tersebut merupakan kartu yang dikirimkan oleh petugas di pihak 
penyewa yang ditempatnya telah dilakukan instalasi mesin fotokopi. 
Kemudian, praktikan masuk ke aplikasi, mencari serial mesin fotokopi dan 
memasukkan meter terbaru. Selanjutnya meter mesin fotokopi terbaru 
(bulan sekarang) dimasukkan sesuai dengan nominal yang tertera pada 
kartu catat meter mesin fotokopi, simpan, lalu cetak menjadi faktur. Faktur 
ini nantinya akan ditagihkan ke penyewa atas pemakaian mesin fotokopi 
ditempatnya. Jika ada kelebihan pemakaian, maka pihak penyewa akan 
dikenakan biaya tambahan. 
Tahap berikutnya, praktikan diminta untuk melakukan pemeriksaan 
kembali terhadap nominal jumlah pemakaian mesin fotokopi yang tertera 
di kartu meter mesin fotokopi dengan nominal yang tertera di faktur. Jika 
ada perbedaan, berarti terjadi kesalahan penulisan meter bulan sekarang di 
kartu catat meter mesin fotokopi karena penulisannya masih dilakukan 
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secara manual. Apabilan kesalahan yang terjadi adalah kesalahan 
menghitung selisih pemakaian meter bulan sekarang dan sebelumnya, 
maka praktikan hanya perlu memperbaikinya secara manual di kartu meter 
mesin fotokopi. Namun, apabila kesalahan yang terjadi adalah kesalahan 
pengetikan di aplikasi, maka praktikan perlu mengoreksinya dan mencetak 
ulang faktur. Kemudian, praktikan diminta untuk menyatukan kartu catat 
meter mesin fotokopi dengan faktur. 
 
4. Merekap bukti potong Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23  
Praktikan saat melaksanakan praktik kerja lapangan di Koperasi 
Swadharma, juga diminta untuk membantu pegawai di seksi administrasi 
dan penagihan melakukan perekapan bukti potong Pajak Penghasilan 
(PPh) Pasal 23. Koperasi Swadharma selaku pihak pemberi jasa akan 
dikenakan PPh Pasal 23, dan penywa selaku penerima jasa akan 
memotong dan melaporkan PPh pasal 23 tersebut kepada kantor pajak. 
Sebelum melakukan perekapan, mula-mula praktikan diberikan tugas 
mencatat daftar mobil penyewa berdasarkan bukti potong pajak masing-
masing. Untuk mengerjakan tugas tersebut, praktikan diberikan daftar 
nama mobil beserta pajaknya, bukti potong pajak, dan kertas yang berisi 
kolom-kolom kosong untuk diisi oleh praktikan. Praktikan menyamakan 
nominal dari total pajak mobil penyewa dengan nominal di bukti 
pemotongan PPh Pasal 23. Hasil pekerjaan praktikan selanjutnya akan 
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dimasukkan ke dokumen rekapan di Microsoft Excel oleh pegawai seksi 
administrasi dan penagihan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sumber: data diolah oleh penulis 
Gambar III. 4  
Alur Perekapan Bukti Potong Pajak 
Tahap berikutnya, praktikan melakukan pemberkasan bukti-bukti 
pemotongan pajak. Bukti-bukti tersebut disusun berdasarkan penyewa dan 
tanggal pemotongan, dan dimasukkan kembali kedalam map biru. Setelah 
Disediakan komputer 
yang telah terbuka 
dokumen, dan bukti 
potong pajak yang 
telah tersusun 
Memasukkan 
nominal pajak yang 
dipotong, dan lain 
sebagainya sesuai 
yg tertera di bukti 
potong pajak 
Menyalin nomor faktur 
pajak yang ada 
didokumen ke bukti 
potong 
Dokumen rekapan terisi 
lengkap, dan bukti potong 
sudah bernomor 
Mulai 
Selesai 
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melakukan pemberkasan, praktikan diminta untuk melakukan perekapan bukti 
potong PPh Pasal 23. Dalam pengerjaannya, praktikan telah disediakan 
komputer yang telah dibukakan dokumen rekapan di Microsoft Excel. 
Praktikan memasukkan nominal pajak yang dipotong sesuai yg tertera di bukti 
potong, memasukkan nomor bukti potong, nomor kuitansi, nomor faktur 
pajak, tanggal pemotongan di dokumen Microsoft Excel tersebut. Sembari 
mengerjakan tugas tersebut, praktikan mencatat nomor bukti pemotongan 
pajak PPh Pasal 23 dari dokumen rekapan tersebut ke bukti potong pajak yang 
belum tertera nomor bukti pemotongannya. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Praktikan dalam pelaksanan Praktik Kerja Lapangan, tentu mengalami 
beberapa kendala yang dapat menghambat praktikan. Namun, walaupun 
menghadapi beberapa kendala, praktikan tetap berusaha untuk melakukan tugas-
tugas yang diberikan dengan baik. Berikut adalah beberapa kendala yang 
praktikan hadapi: 
1. Kesulitan praktikan dalam berkomunikasi dengan pegawai Koperasi 
Swadharma 
Koperasi Swadharma mempunyai beberapa pegawai yang jarak usianya 
cukup jauh dengan praktikan, sehingga praktikan sedikit kesulitan untuk 
mengakrabkan diri dengan mereka. Ditambah lagi, perbedaan latar belakang yang 
dimiliki tiap pegawai Koperasi Swadharma.  
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2. Terbatasnya sarana 
Praktikan mengerjakan tugas-tugas yang diberikan di meja berkomputer milik 
rekan kerja praktikan selama masa praktik kerja lapangan. Namun, satu user 
hanya bisa digunakan pada 1 komputer saja, sehingga menghambat pekerjaan 
rekan praktikan.  
3. Kurang menguasai aplikasi 
Kurangnya penguasaan praktikan terhadap aplikasi juga menjadi salah satu 
penghambat pekerjaan, karena pada aplikasi tersebut terdapat banyak tombol yang 
fungsinya berbeda-beda.  
4. Kurangnya perawatan mesin 
Mesin fotokopi di lantai tempat praktikan bertugas, yaitu lantai 3 sering kali 
mati, sehingga setiap kali praktikan ingin melakukan fotokopi yang tidak bisa 
dilakukan oleh printer biasa praktikan perlu menumpang mesin fotokopi di lantai 
2. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Praktikan selama pelaksanaan PKL menghadapi beberapa kendala. Untuk 
mengatasi kendala yang ada dalam pelaksanaan PKL, maka cara yang dilakukan 
oleh praktikan adalah sebagai berikut: 
1. Masalah Komunikasi 
Komunikasi sejatinya sangat diperlukan praktikan saat melaksanakan 
praktik kerja lapangan. Komunikasi sejatinya merupakan suatu proses 
penyampaian pesan dari seseorang kepada orang lain melalui media penyampaian. 
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Komunikasi yang baik akan menjaga hubungan antara praktikan dengan pegawai 
Koperasi Swadharma. Untuk mengatasi masalah komunikasi, praktikan 
memberanikan diri untuk berbicara dan fokus kepada cara penyampaian pesan. 
Praktikan memilih kalimat yang mudah dipahami oleh lawan bicara praktikan, 
namun tetap dengan bahasa yang santun agar mudah dipahami dan tidak terjadi 
kesalahpahaman dikemudian hari.   
2. Masalah Sarana 
Kegiatan mengakses aplikasi yang tidak bisa digunakan bersamaan, 
mendorong praktikan untuk berusaha mengerjakan tugas-tugas yang diberikan 
dengan cepat dan tepat, sehingga rekan praktikan bisa menggunakan kembali 
komputer untuk mengerjakan pekerjaanya, dan praktikan bisa mengerjakan 
pekerjaan lain yang tidak memerlukan komputer. 
3. Masalah Penguasaan Aplikasi 
Kendala ini muncul karena praktikan baru pertama kali dan belum terbiasa 
menggunakan aplikasi tersebut. Untuk mengatasinya, praktikan bertanya kepada 
pegawai di unit komersial mengenai cara penggunaan aplikasi ini hingga 
praktikan mengerti dan terbiasa menggunakannya. 
4. Masalah Perawatan Mesin 
Kendala ini adalah kendala yang paling sering terjadi. Praktikan selalu 
melapor ke pihak koperasi jika mesin fotokopi mati ketika praktikan 
menggunakannya. Kemudian, pihak koperasi akan memanggil teknisi untuk 
datang memperbaiki mesin tersebut, sehingga pekerjaan pegawai tidak tertunda. 
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E. Kajian Temuan 
Koperasi Swadharma sebagai koperasi serba usaha dalam menjalankan 
kegiatannya sudah sesuai dengan teori yang seharusnya. Namun, dalam 
menjalankan kegiatannya Koperasi Swadharma belum fleksibel mengikuti trend 
usaha, misalnya pada usaha toko swalayannya. Trend saat ini adalah berbasis 
online. Walaupun kegiatan usahanya sudah sangat berkembang, Koperasi 
Swadharma perlu merilis toko swalayan berbasis online seperti yang telah 
dilakukan oleh pesaingnya. Selama praktikan praktikan disana, praktikan melihat 
bahwa di toko swalayannya masih kekurangan tenaga manusia, misalnya tenaga 
pengantar air galon.  
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BAB IV  
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
Praktikan melaksanakan PKL di Koperasi Swadharma yang beralamatkan 
di Jalan Dr. Sahardjo No. 204, Tebet, Jakarta Selatan, DKI Jakarta. Dalam 
pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan, praktikan menemukan bahwa Koperasi 
Swadharma sebagai koperasi serba usaha dalam menjalankan kegiatannya sudah 
sesuai dengan teori yang seharusnya. Namun, dalam menjalankan kegiatannya 
Koperasi Swadharma belum fleksibel mengikuti trend usaha, misalnya pada 
kegiatan usaha toko swalayannya yang belum berbasis online. 
B. Saran 
Saran-saran yang dapat praktikan sampaikan kepada pihak-pihak yang 
bersangkutan adalah sebagai berikut: 
a. Kepada Koperasi Swadharma hendaknya dapat membawa toko 
swalayannya menjadi berbasis online, namun sebelumnya perlu dilakukan 
penambahan tenaga kerja terlebih dahulu di unit usaha tersebut. 
b. Kepada Koperasi Swadharma diharapkan dapat terus menjaga hubungan 
kekeluargaan antar pegawai. 
c. Kepada Universitas Negeri Jakarta (UNJ) hendaknya membuat peraturan 
yang jelas terkait peraturan PKL, agar tidak menimbulkan kesalahan bagi 
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mahasiswa dalam memilih tempat PKL ataupun dalam membuat laporan 
PKL. 
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Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 Surat Penerimaan PKL 
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Lampiran 3 Surat Keterangan PKL 
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Lampiran 4 Daftar Kehadiran PKL 
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Lampiran 5 Daftar Kehadiran PKL 
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Lampiran 6 Daftar Penilaian PKL 
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Lampiran 7 Log Harian PKL 
No. Waktu Pelaksanaan Kegiatan 
1. Senin, 15 Januari 2018 Perkenalan, dan membaca Buku Pedoman 
Perusahaan (BPP) Koperasi Swadharma. 
2.  Selasa, 16 Januari 2018 Membantu mengamplopkan surat yang akan 
dikirim ke penyewa. 
3. Rabu, 17 Januari 2018 Membuat surat tagihan. 
4. Kamis, 18 Januari 2018 Mengamplopkan surat tagihan beserta 
lampirannya. 
5. Jumat, 19 Januari 2018 Membuat daftar mobil yang disewakan kepada 
penyewa berdasarkan bukti potong pajak, dan 
mencetak voucher tagihan sewa mesin 
fotokopi. 
6. Senin, 22 Januari 2018 Mencatat mobil yang disewakan kepada 
penyewa berdasarkan bukti potong pajak. 
7. Selasa, 23 Januari 2018 Membuat surat tagihan. 
8. Rabu, 24 Januari 2018 Mencatat nomor bukti pemotongan pajak PPh 
Pasal 23. 
9. Kamis, 25 Januari 2018 Mengamplopkan surat tagihan beserta 
lampirannya. 
10. Jumat, 26 Januari 2018 Melakukan pemeriksaan pembayaran penyewa. 
11. Senin, 29 Januari 2018 Membantu di Unit Pinjaman Anggota 
melakukan pemberkasan voucher per abjad dan 
tanggal. 
12. Selasa, 30 Januari 2018 Membantu di Unit Pinjaman Anggota 
melakukan pemberkasan voucher per abjad dan 
tanggal, dan membantu di Unit Pemeriksaan 
Internal merekap penarikan simpanan anggota. 
13. Rabu, 31 Januari 2018 Melakukan pemeriksaan pembayaran penyewa. 
14. Kamis, 1 Februari 2018 Pemberkasan bukti-bukti potong pajak. 
15. Jumat, 2 Februari 2018 Mengamplopkan surat tagihan beserta 
lampirannya. 
16. Senin, 5 Februari 2018 Membuat surat tagihan. 
17. Selasa, 6 Februari 2018 Mengamplopkan surat tagihan beserta 
lampirannya. 
18. Rabu, 7 Februari 2018 Melakukan pemeriksaan pembayaran penyewa. 
19. Kamis, 8 Februari 2018 Pemberkasan kartu catat sewa mesin fotokopi 
berdasarkan penyewa dan serial mesin 
fotokopi, dan melakukan pemeriksaan 
pembayaran penyewa. 
20. Jumat, 9 Februari 2018 Melakukan pembaruan meter mesin fotokopi. 
21. Senin, 12 Februari 2018 Melakukan pembaruan meter mesin fotokopi. 
22. Selasa, 13 Februari 2018 Menyatukan dan mencocokkan nominal yang 
tertera di kartu catat meter mesin fotokopi 
dengan faktur tagihan sewa mesin fotokopi. 
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23. Rabu, 14 Februari 2018 Merekap bukti potong PPh Pasal 23 yang 
belum lengkap. 
24. Kamis, 15 Februari 2018 Mencatat mobil yang disewakan kepada 
penyewa berdasarkan bukti potong pajak. 
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Lampiran 8 Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan Laporan PKL 
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Lampiran 9 Struktur Organisasi Koperasi Swadharma 
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Lampiran 10 Voucher Kuitansi Pembayaran 
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Lampiran 11 Salinan Rekening Giro Koperasi Swadharma 
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Lampiran 12 Kartu Catat Meter Mesin Fotokopi 
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Lampiran 13 Dokumentasi 
 
 
